
  

PPAATTEENNTTEE  EEUURROOPPEEAA  

DDEELL  CCOOMMPPUUTTEERR  
 

 

MMOODDUULLOO  55  

DDaattaabbaassee  

((MMiiccrroossoofftt  AAcccceessss  22000077))  

PPaarrttee  22  

  

  

  
  

  

AA  ccuurraa  ddii  MMiimmmmoo  CCoorrrraaddoo  
  

  

  

  

GGeennnnaaiioo  22001122  

 

55..00  
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FINALITÁ 

 

IIll  MMoodduulloo  55,,  rriicchhiieeddee  cchhee  iill  ccaannddiiddaattoo  ccoommpprreennddaa  iill  ccoonncceettttoo  ddii  bbaassee  ddaattii  
((ddaattaabbaassee))  ee  ddiimmoossttrrii  ddii  ppoosssseeddeerree  ccoommppeetteennzzaa  nneell  ssuuoo  uuttiilliizzzzoo..  

IIll  ccaannddiiddaattoo  ddeevvee  eesssseerree  iinn  ggrraaddoo  ddii::    

ccoommpprreennddeerree  ccoossaa  èè  uunn  ddaattaabbaassee,,  ccoommee  èè  oorrggaanniizzzzaattoo  ee  ccoommee  ooppeerraa;;  

ccrreeaarree  uunn  sseemmpplliiccee  ddaattaabbaassee  ee  vviissuuaalliizzzzaarrnnee  iill  ccoonntteennuuttoo  iinn  mmooddii  ddiivveerrssii;;  

ccrreeaarree  uunnaa  ttaabbeellllaa,,  ddeeffiinniirree  ee  mmooddiiffiiccaarree  ccaammppii  ee  lloorroo  pprroopprriieettàà;;  
iinnsseerriirree  ee  mmooddiiffiiccaarree  ddaattii  iinn  uunnaa  ttaabbeellllaa;;  

oorrddiinnaarree  ee  ffiillttrraarree  uunnaa  ttaabbeellllaa  oo  uunnaa  mmaasscchheerraa;;  ccrreeaarree,,  mmooddiiffiiccaarree  eedd  
eesseegguuiirree  ddeellllee  qquueerryy  ppeerr  ootttteenneerree  iinnffoorrmmaazziioonnii  ssppeecciiffiicchhee  ddaa  uunn  
ddaattaabbaassee;;  

ccoommpprreennddeerree  ccoossaa  èè  uunnaa  mmaasscchheerraa  ee  ccrreeaarrnnee  uunnaa  ppeerr  iinnsseerriirree,,  
mmooddiiffiiccaarree  eedd  eelliimmiinnaarree  rreeccoorrdd  ee  ddaattii  ccoonntteennuuttii  nneeii  rreeccoorrdd;;  

ccrreeaarree  ddeeii  rreeppoorrtt  sseemmpplliiccii  ee  pprreeppaarraarree  ddeellllee  ssttaammppee  pprroonnttee  ppeerr  llaa  
ddiissttrriibbuuzziioonnee..      
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55..33    TTAABBEELLLLEE  

  
55..33..11    RREECCOORRDD  

 

5.3.1.1  Inserire, eliminare record in una tabella 

Per inserire un record in una tabella occorre: 

1. nel rriiqquuaaddrroo  ddii  ssppoossttaammeennttoo, fare 

doppio clic sul nome della tabella da 

compilare 

      

2. nel primo campo digitare il dato da 

inserire 

 

 

3. spostarsi nel secondo campo (o premendo IInnvviioo, o premendo il tasto TTAABB, o cliccando con il mmoouussee) 

4. digitare il dato da inserire nel secondo campo 

5. compilare gli altri campi   
 

Per inserire il record successivo occorre cliccare nel primo campo della riga successiva ed inserire il dato. 

In alternativa, premere invio dopo l’inserimento dell’ultimo campo del record precedente.  

Un ultimo metodo consiste nel cliccare il pulsante Nuovo (gruppo Record) della scheda Home. 
  

Per eliminare un record in una tabella occorre: 

1. selezionare il record da eliminare cliccando il qquuaaddrraattiinnoo  ddii  sseelleezziioonnee a sinistra del record 

2. premere il tasto CCaanncc della tastiera o il pulsante EElliimmiinnaa della scheda Home 

3. alla richiesta di conferma eliminazione cliccare il pulsante SSii 
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5.3.1.2  Inserire, modificare, eliminare dati in un record 

Per modificare un dato in un record occorre: 

1. nel rriiqquuaaddrroo  ddii  ssppoossttaammeennttoo, fare doppio clic sul nome della tabella da modificare 

2. cliccare nel campo da modificare 

3. effettuare la modifica del campo 

4. premere il tasto IInnvviioo per confermare la modifica del dato 

 

Per eliminare un dato in un record occorre: 

1. nel rriiqquuaaddrroo  ddii  ssppoossttaammeennttoo, fare doppio clic sul nome della tabella da modificare 

2. cliccare nel campo da eliminare 

3. effettuare la selezione del contenuto del campo 

4. premere il tasto CCaanncc  
 

Per posizionarsi in un campo di un archivio di grandi dimensioni si possono utilizzare le seguenti combinazioni di tasti 

COMBINAZIONI DI TASTI RISULTATO 

TAB   o   Invio Campo successivo 

Shift + TAB Campo precedente 

  Home Primo campo del record selezionato 

Fine Ultimo campo del record selezionato 

 Stesso campo del record precedente 

 Stesso campo del record successivo 

Ctrl + Stesso campo del primo record della tabella 

Ctrl + Stesso campo dell’ultimo record della tabella 

Ctrl + Primo campo del primo record della tabella 

Ctrl + Fine Ultimo campo dell’ultimo record della tabella 

 

 

55..33..22    PPRROOGGEETTTTAAZZIIOONNEE  

 

In un database di Access 2007 è possibile creare sette tipi di oggetti: 

 TTaabbeellllee: tabelle in cui inserire i dati (contenitori delle informazioni) 

 MMaasscchheerree: interfaccia grafica per l’inserimento e la modifica dei dati  

 QQuueerryy:  interrogazioni sui dati (ricerca delle informazioni) 

 RReeppoorrtt: stampa dei dati su carta 

 PPaaggiinnee: visualizzazione e pubblicazione dei dati del database in formato Web 

 MMaaccrroo: sequenza di azioni memorizzata in un unico comando 

 MMoodduullii: procedure, scritte in linguaggio Visual Basic, che permettono di eseguire operazioni più complesse. 

 

5.2.1.3  Creare un nuovo database e salvarlo all'interno di un'unità disco 

Dopo aver creato un ddaattaabbaassee  vvuuoottoo con la procedura vista al punto 5.3.2.1 occorre riempirlo con gli oggetti elencati 

precedentemente.   

La costruzione del database inizia con la creazione delle tabelle. 

Per creare una nuova tabella esistono diverse modalità: 

  creazione tabella mediante  SSttrruuttttuurraa  ttaabbeellllaa  

  creazione tabella mediante  TTaabbeellllaa  

  creazione tabella mediante  mmooddeellllii  ddii  ttaabbeellllaa  
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CREARE UNA TABELLA UTILIZZANDO STRUTTURA TABELLA 

Per creare una tabella utilizzando Struttura tabella occorre: 

1. Nella scheda CCrreeaa, cliccare il pulsante SSttrruuttttuurraa  ttaabbeellllaa 

 

2. digitare il nome del primo campo 

3. cliccare nella casella di destra 

corrispondente alla colonna TTiippoo  ddaattii 

4. selezionare il tipo dati desiderato 

5. cliccare nella casella ancora più a 

destra e inserire, facoltativamente una 

descrizione del campo 

6. ripetere i punti 2, 3, 4, 5 per tutti gli 

altri campi della tabella da costruire. 

7. cliccare il pulsante ssaallvvaa della barra di 

accesso rapido (in alto a sinistra) 

 

Nella costruzione della tabella occorre inserire 

un campo cchhiiaavvee  pprriimmaarriiaa, che individua in 

modo univoco ogni record della tabella. Esso  

rappresenta un controllo nell’inserimento dei dati (duplicati o nulli) e serve per costruire le relazioni fra le tabelle.  

Esso è in genere indicato con il nome IIDD+NNoommeeTTaabbeellllaa ed è di tipo CCoonnttaattoorree.  

Un campo chiave primaria è indicato con il simbolo di una chiave alla sua sinistra. 

Per assegnare la chiave primaria ad un campo occorre: 

1. cliccare sul selettore di riga del campo da impostare come chiave primaria 

2. cliccare il pulsante CChhiiaavvee  pprriimmaarriiaa della scheda PPrrooggeettttaazziioonnee  
 

Per personalizzare le proprietà dei campi occorre utilizzare la scheda GGeenneerraallee sotto rappresentata. 
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CREARE UNA TABELLA UTILIZZANDO TABELLA 

Per creare una tabella utilizzando tabella occorre: 

1. nella scheda CCrreeaa, cliccare il pulsante TTaabbeellllaa 

2. il programma visualizza la tabella in modalità FFoogglliioo  ddaattii con un campo denominato IIDD 

3. inserire un nuovo campo e premere IInnvviioo 

4. inserire tutti i campi desiderati e terminare cliccando il pulsante SSaallvvaa della barra di accesso rapido 

La casella di riepilogo TTiippoo  ddii  ddaattii serve per impostare il corretto tipo di dati per il campo selezionato.  

 

CREARE UNA TABELLA UTILIZZANDO MODELLI DI TABELLA 

Per creare una tabella utilizzando modelli tabella occorre: 

1. nella scheda CCrreeaa, cliccare il pulsante MMooddeellllii  ddii  ttaabbeellllaa 

2. nel menu a discesa scegliere il modello desiderato 

 

Il programma crea una tabella composta da un certo numero di campi ognuno con uno specifico tipo di dati 

 

I campi suggeriti dal modello di tabella possono essere rinominati e modificati. 

Per rinominare un campo occorre: 

1. selezionare il campo da rinominare 

2. modificare il nome 
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Per modificare il tipo di dati di un campo occorre: 

1. selezionare il campo da modificare 

2. selezionare la scheda SSttrruummeennttii  ttaabbeellllaa 

3. selezionare il tipo di dati dalla casella di riepilogo omonima  
 

Per generare nuovi campi occorre: 

1. selezionare la modalità FFoogglliioo  ddaattii   

2. nel gruppo Campi e colonne cliccare il pulsante NNuuoovvoo  ccaammppoo 

3. nel riquadro MMooddeellllii  ddii  ccaammppoo che si apre sulla destra selezionare il campo da inserire e premere IInnvviioo 

 

Per eliminare un campo occorre: 

1. selezionare il campo da eliminare 

2. cliccare il pulsante EElliimmiinnaa   

 

5.3.2.2  Applicare le proprietà dei campi, quali: dimensioni del campo, formato numerico, formato data/ora, 
valore predefinito 

Le proprietà di un campo sono visibili nella visualizzazione struttura di una tabella. 

Per modificare le proprietà di un campo occorre: 

1. selezionare il campo di cui si vuole modificare le proprietà 

2. selezionare la VViissuuaalliizzzzaazziioonnee  ssttrruuttttuurraa della tabella 

3. nell’area PPrroopprriieettàà  ccaammppoo selezionare la scheda GGeenneerraallee  

4. cliccare nella casella della proprietà da modificare 

5. operare le modifiche desiderate agendo anche sulle caselle di riepilogo inserite per alcune proprietà  
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Per la personalizzazione degli attributi di un campo è 

possibile utilizzare la creazione guidata tramite il 

Generatore di espressioni. 

Per utilizzare il Generatore di espressioni occorre: 

1. cliccare il pulsante ttrree  ppuunnttiinnii a destra della 

proprietà da personalizzare 

2. nella finestra GGeenneerraattoorree  ddii  eesspprreessssiioonnii   che si 

apre utilizzare i pulsanti di creazione 

espressione 

 

 

Di seguito sono esaminati le proprietà principali dei tipi di dati. 

PROPRIETÀ DEI CAMPI DI TIPO TESTO E MEMO 

PROPRIETÀ SIGNIFICATO ESEMPIO 

DDiimmeennssiioonnee  ccaammppoo 
Indica il numero massimo di caratteri 

che possono essere immessi nel campo. 
25 

Permette l’inserimento di max 25 

caratteri 

FFoorrmmaattoo 

Permette di definire uno specifico 

formato per i dati che devono essere 

inseriti.  

Il programma non accetterà dati non 

corrispondenti al formato prestabilito. 

< Converte tutti i caratteri in minuscolo 

> Converte tutti i caratteri in maiuscolo 

MMaasscchheerraa  ddii  iinnppuutt 
Permette di visualizzare nel campo il 

Formato predefinito. Conviene 

utilizzare la creazione guidata. 

00000;;_ Formatta il C.A.P. 

AAAAAAAAAAAAAAAA;;_ Formatta il Codice Fiscale 

EEttiicchheettttaa  

Permette di visualizzare un nome 

differente da quello utilizzato nella 

casella Nome campo. Per esempio si 

può "ribattezzare" il campo CodFisc in 

Codice Fiscale. 

Codice Fiscale 
Visualizza l’intestazione di campo: 

Codice Fiscale 

VVaalloorree  pprreeddeeffiinniittoo  

Permette di inserire un dato di default, 

cioè un dato che si prevede di inserire 

molte volte nel campo. In questo modo 

il dato verrà visualizzato per default in 

ogni nuovo record. 

Trebisacce Visualizza nel campo il testo: Trebisacce 

VVaalliiddoo ssee  
Permette di limitare l’immissione dei 

dati solo ad alcuni valori. 

"Maschio"; 

"Femmina" 

Il campo accetterà solo questi due 

valori 

> B 
Il campo accetterà solo testi che non 

iniziano con A e con B 

MMeessssaaggggiioo  eerrrroorree  

Permette di inserire un testo esplicativo 

dell’errore commesso in fase di 

immissione dati. 

Devi inserire un testo 

che non inizi per A o B 

Visualizza l’avviso di errore: Devi 

inserire un testo che non inizi per A o B 

RRiicchhiieessttoo  
Permette di rendere obbligatorio 

l’inserimento di un dato in un campo. SI 
Rende obbligatorio l’immissione di un 

dato nel campo 

CCoonnsseennttii  lluunngghheezzzzaa  

zzeerroo  

Permette di rendere obbligatorio 

l’inserimento di almeno un carattere 

nel campo. 
SI 

Rende obbligatorio l’immissione di 

almeno un carattere nel campo 

IInnddiicciizzzzaattoo  Permette di indicizzare un campo Si (Duplicati ammessi) 
In questo modo si accelera la ricerca 

delle informazioni. 
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PROPRIETÀ DEI CAMPI DI TIPO NUMERICO E VALUTA 

PROPRIETÀ SIGNIFICATO ESEMPIO 

DDiimmeennssiioonnee  ccaammppoo 
Indica il tipo di insieme numerico che si 

vuole utilizzare. 
Byte Permette di inserire numeri da 0 a 255 

FFoorrmmaattoo 

Permette di definire uno specifico 

formato per i dati che devono essere 

inseriti.  

Il programma non accetterà dati non 

corrispondenti al formato prestabilito. 

Notazione scientifica 
Visualizza il numero in Notazione 

scientifica 

PPoossiizziioonnii  ddeecciimmaallii  
Permette di definire il numero dei 

decimali che devono essere visualizzati 

in questo campo. 

3 Visualizza il numero con 3 decimali 

MMaasscchheerraa  ddii  iinnppuutt 
Permette di visualizzare nel campo il 

Formato predefinito. 
  

EEttiicchheettttaa  

Permette di visualizzare un nome 

differente da quello utilizzato nella 

casella Nome campo. Per esempio si 

può "ribattezzare" il campo CodFisc in 

Codice Fiscale. 

Stipendio in Euro 
Visualizza l’intestazione di campo: 

Stipendio in Euro 

VVaalloorree  pprreeddeeffiinniittoo  

Permette di inserire un dato di default, 

cioè un dato che si prevede di inserire 

molte volte nel campo. In questo modo 

il dato verrà visualizzato per default in 

ogni nuovo record. 

10.000,00 Visualizza nel campo il testo: 10.000,00 

VVaalliiddoo ssee  
Permette di limitare l’immissione dei 

dati solo ad alcuni valori. 

> 1000 Il campo accetterà solo valori > a 1000 

> 0   AND   < 100 
Il campo accetterà solo valori compresi 

nell’intervallo [1, … ,99] 

MMeessssaaggggiioo  eerrrroorree  

Permette di inserire un testo esplicativo 

dell’errore commesso in fase di 

immissione dati. 

Devi inserire un 

n>1000 

Visualizza l’avviso di errore:  

Devi inserire un n>1000 

RRiicchhiieessttoo  
Permette di rendere obbligatorio 

l’inserimento di un dato in un campo. SI 
Rende obbligatorio l’immissione di un 

dato nel campo 

IInnddiicciizzzzaattoo  Permette di indicizzare un campo Si (Duplicati ammessi) 
In questo modo si accelera la ricerca 

delle informazioni. 
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PROPRIETÀ DEI CAMPI DI TIPO DATA/ORA 

PROPRIETÀ SIGNIFICATO ESEMPIO 

FFoorrmmaattoo 
Permette di scegliere uno dei formati 

predefiniti per le date.  

 

Cliccando sulla casella 

di riepilogo si sceglie 

il formato desiderato 

Giovedì 11 novembre 1992 

MMaasscchheerraa  ddii  iinnppuutt 
Permette di definire un formato 

personalizzato per l'immissione dei dati. 
00/00/0000;0;# ##/##/####;#;# 

EEttiicchheettttaa  

Permette di visualizzare un nome 

differente da quello utilizzato nella 

casella Nome campo. Per esempio si 

può "ribattezzare" il campo DataNascita 

in Data di nascita. 

Data di nascita 
Visualizza l’intestazione di campo:  

Data di nascita 

VVaalloorree  pprreeddeeffiinniittoo  

Permette di inserire un dato di default, 

cioè un dato che si prevede di inserire 

molte volte nel campo. In questo modo 

il dato verrà visualizzato per default in 

ogni nuovo record. 

01/01/2012 
Visualizza nel campo la data: 

01/01/2012 

VVaalliiddoo ssee  
Permette di limitare l’immissione dei 

dati solo ad alcuni valori. 

> 01/01/2012 
Il campo accetterà solo valori > a 

01/01/2012 

>#01/01/1900# AND   

< #31/12/2000# 

Il campo accetterà solo valori compresi 

nell’intervallo:  

(01/01/1900  ;  31/12/2000) 

MMeessssaaggggiioo  eerrrroorree  

Permette di inserire un testo esplicativo 

dell’errore commesso in fase di 

immissione dati. 

Devi inserire una data 

> 01/01/1990 

Visualizza l’avviso di errore:  

Devi inserire una data > 01/01/1990 

RRiicchhiieessttoo  
Permette di rendere obbligatorio 

l’inserimento di un dato in un campo. SI 
Rende obbligatorio l’immissione di un 

dato nel campo 

IInnddiicciizzzzaattoo  Permette di indicizzare un campo Si (Duplicati ammessi) 
In questo modo si accelera la ricerca 

delle informazioni. 

 

PROPRIETÀ DEI CAMPI DI TIPO CONTATORE  

PROPRIETÀ SIGNIFICATO ESEMPIO 

DDiimmeennssiioonnee  ccaammppoo Indica il tipo di insieme numerico che si 

vuole utilizzare. 
Byte Permette di inserire numeri da 0 a 255 

NNuuoovvii  vvaalloorrii  

Permette di scegliere se i nuovi valori 

che il campo genera per ogni record che 

si inserisce devono essere incrementali 

o casuali. 

  

FFoorrmmaattoo 
Permette di definire uno specifico 

formato per i dati che devono essere 

inseriti.  

Numero generico Visualizza il contatore numerico 

EEttiicchheettttaa  

Permette di visualizzare un nome 

differente da quello utilizzato nella 

casella Nome campo. Per esempio si 

può "ribattezzare" il campo IdContatore 

in Codice Libro. 

Codice Libro 
Visualizza l’intestazione di campo: 

Codice Libro 

IInnddiicciizzzzaattoo  Permette di indicizzare un campo Si (Duplicati ammessi) 
In questo modo si accelera la ricerca 

delle informazioni. 



 

E.C.D.L.  Syllabus 5.0                                                                   www.mimmocorrado.it    

MODULO 5  -  USO DELLE BASI DI DATI 11 

APPROFONDIMENTI 

Se in una tabella si vuole limitare la scelta di un valore da 

attribuire ad un campo ai soli valori proposti in un elenco occorre:  

1. aprire la scheda RRiicceerrccaa 

2. selezionare per la proprietà VViissuuaalliizzzzaa ccoonnttrroolllloo l’opzione 

CCaasseellllaa ccoommbbiinnaattaa 

3. selezionare per la proprietà TTiippoo  oorriiggiinnee  rriiggaa l’opzione 

EElleennccoo  vvaalloorrii 

4. elencare i valori ammissibili tra virgolette e separati da un 

punto e virgola  nella proprietà OOrriiggiinnee  rriiggaa     

(esempio:“Audi”;”Fiat”;”Mercedes”) 
 

 

Un secondo metodo per limitare la scelta di un valore da attribuire ad un 

campo ai soli valori proposti in un elenco è il seguente: 

1. in VViissuuaalliizzzzaazziioonnee ssttrruuttttuurraa, cliccare sulla colonna TTiippoo ddaattii 

2. selezionare l’opzione RRiicceerrccaa  gguuiiddaattaa  …… 

  

  

  

  

3. nella finestra RRiicceerrccaa  gguuiiddaattaa che  

si apre, selezionare IImmmmiissssiioonnee  ppeerrssoonnaalliizzzzaattaa e 

cliccare il  

pulsante AAvvaannttii 

 

 

 

 

 

4. nella seconda finestra di RRiicceerrccaa  gguuiiddaattaa inserire i 

valori desiderati  

e cliccare il pulsante AAvvaannttii 

 

 

 

 

 

 

1. nella terza finestra di RRiicceerrccaa  gguuiiddaattaa scegliere 

l’etichetta da utilizzare e cliccare il pulsante FFiinnee 
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Un terzo metodo per limitare la scelta di un valore da attribuire ad un 

campo ai soli valori proposti in un elenco è il seguente: 

1. In modalità VViissuuaalliizzzzaazziioonnee  ssttrruuttttuurraa, cliccare sulla colonna TTiippoo  

ddaattii 

2. selezionare l’opzione RRiicceerrccaa  gguuiiddaattaa  …… 

  

  

  

  

  

  

3. nella prima finestra RRiicceerrccaa  gguuiiddaattaa che 

si apre, selezionare RRiicceerrccaa  vvaalloorrii  iinn  uunnaa  

ttaabbeellllaa  oo  qquueerryy  ddaa  ppaarrttee  ddeellllaa  ccoolloonnnnaa  

rriicceerrccaa e cliccare il pulsante AAvvaannttii 

 

 

 

4. nella seconda finestra RRiicceerrccaa  gguuiiddaattaa 

selezionare la tabella o la query da cui 

prelevare i valori da inserire nell’elenco e 

cliccare il  

pulsante AAvvaannttii 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. nella terza finestra RRiicceerrccaa    

gguuiiddaattaa selezionare il campo  

dal quale prelevare i valori da inserire 

nell’elenco e cliccare  

il pulsante AAvvaannttii 

 

 

 

 

 

 

6. nella terza e quarta finestra di RRiicceerrccaa  gguuiiddaattaa scegliere l’ordinamento e l’etichetta da utilizzare. 
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Caricamento dei dati nella tabella  

Dopo aver creato una tabella occorre inserire in essa le informazioni. 

Per inserire i dati in una nuova tabella occorre: 

1. selezionare la tabella da compilare 

2. fare doppio clic sul suo nome 

3. nella VViissuuaalliizzzzaazziioonnee  FFoogglliioo ddaattii inserire le informazioni nelle celle dei campi e premere il tasto IInnvviioo 

 

Nei database con tabelle correlate, le tabelle contenenti campi chiavi esterne devono essere compilate dopo che 

sono state compilate quelle contenenti i campi chiave primari. 

 

5.3.2.3  Creare una regola di validazione per numeri,  data/ora, valuta 

L’applicazione di regole di validazione nei campi garantisce il corretto inserimento dei dati. 

Per impostare una regola di validazione occorre: 

1. selezionare la VViissuuaalliizzzzaazziioonnee  SSttrruuttttuurraa 

2. nella regione PPrroopprriieettàà  ccaammppoo selezionare la scheda GGeenneerraallee 

3. cliccare nella casella a destra della voce VVaalliiddoo  ssee e inserire la formula di validazione  

  

Nella casella MMeessssaaggggiioo  eerrrroorree è possibile inserire il messaggio da visualizzare in caso di inserimento di dati errati. 
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FORMULE DI VALIDAZIONE 

Campo di tipo 
numerico o valuta 

Campo di tipo data / ora Significato 

> 5 > 01/06/2008 Maggiore di 

< 5 < 01/06/2008 Minore di 

= 5 = 01/06/2008 Uguale a 

>= 5 >= 01/06/2008 Maggiore uguale a 

<= 5 <= 01/06/2008 Minore uguale a 

<> 5 <> 01/06/2008 
Diverso da 

NOT   5 NOT   01/06/2008 

>= 5 AND <= 8 >= 01/06/2008 AND <= 01/06/2008 Compreso nell’intervallo 

5 OR 8 01/06/2008   OR   01/06/2008 Uguale a … oppure uguale a … 

   
  

Nel caso di dati di tipo testo, gli operatori maggiore o minore hanno il significato di successivo o precedente. 

 

5.3.2.4  Comprendere le conseguenze quando si modificano i tipi di dati, le proprietà dei campi di una tabella 

Capita spesso, specialmente quando non è stata eseguita una analisi corretta del problema, di voler modificare il 

Tipo dati o le Proprietà attribuiti a un campo di una tabella con i dati già archiviati.  

Nell’effettuare tali modifiche occorre ricordare che le nuove impostazioni devono essere compatibili con i dati già 

inseriti, altrimenti il programma Access informa del problema connesso alla conversione dei dati e chiede conferma 

per procedere con l'eliminazione di quelli che non soddisfano la nuova struttura. 

Se ad esempio, un campo è stato definito di tipo valuta ed in seguito lo si cambia in tipo Testo, i dati già inseriti 

verranno mantenuti, ma su di essi non si potranno più effettuare calcoli in quanto sono diventati dei testi. 

Se invece si cambia il formato di un campo di tipo Numerico, da Decimale a intero, i numeri decimali inseriti in quel 

campo saranno arrotondati all'intero. 

Allo stesso modo se si diminuiscono le dimensioni di un campo di tipo Testo si ottiene un troncamento dei testi fino 

alla dimensione applicata. 

 

5.3.2.5  Definire un campo come chiave primaria 

Per collegare più tabelle occorre che queste abbiano dei campi chiave primaria. 

Un campo definito come Chiave primaria diventa, automaticamente, un campo indicizzato (ossia crea un indice 

rispetto a quel campo) che non ammette duplicati. 

Per assegnare la chiave primaria ad un campo occorre: 

1. selezionare la VViissuuaalliizzzzaazziioonnee  SSttrruuttttuurraa 

2. cliccare sul selettore di riga del campo da impostare come chiave primaria 

1. cliccare il pulsante CChhiiaavvee  pprriimmaarriiaa della scheda PPrrooggeettttaazziioonnee  

 

5.3.2.6  Indicizzare un campo con, senza duplicati 

Un campo indicizzato (vedi punto 5.1.2.6) può ammettere o meno duplicati. 

Per indicizzare un campo con, senza duplicati occorre: 

1. selezionare la VViissuuaalliizzzzaazziioonnee  SSttrruuttttuurraa 

2. cliccare sul selettore di riga del campo da indicizzare 

3. cliccare la casella IInnddiicciizzzzaattoo 

4. scegliere una delle due alternative: SSii  ((DDuupplliiccaattii  aammmmeessssii)), SSii  ((DDuupplliiccaattii  nnoonn  aammmmeessssii))  
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5.3.2.7  Inserire un campo in una tabella esistente 

L’inserimento di un campo può essere effettuato, anche se non auspicabile, anche in una fase successiva alla 

realizzazione del database. 

IN VISUALIZZAZIONE STRUTTURA 

Per inserire un campo in una tabella esistente occorre: 

1. selezionare la VViissuuaalliizzzzaazziioonnee  SSttrruuttttuurraa 

2. cliccare sul selettore di riga del campo successivo a quello da inserire 

3. cliccare il pulsante IInnsseerriissccii  rriiggaa  della  scheda  PPrrooggeettttaazziioonnee 

4. digitare il nome del nuovo campo e premere IInnvviioo 

5. selezionare il tipo di campo 

  

 

IN VISUALIZZAZIONE FOGLIO DATI 

Per inserire un campo in una tabella esistente occorre: 

1. selezionare la VViissuuaalliizzzzaazziioonnee  FFoogglliioo  ddaattii 

2. cliccare sul selettore di colonna del campo successivo a quello da inserire 

3. cliccare il pulsante IInnsseerriissccii  ccoolloonnnnaa  della  scheda  FFoogglliioo  ddaattii 

4. digitare il nome del nuovo campo e premere IInnvviioo 

5. selezionare il tipo di campo 
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5.3.2.8  Modificare l'ampiezza delle colonne di una tabella 

Per modificare l'ampiezza delle colonne di una tabella occorre: 

1. selezionare la VViissuuaalliizzzzaazziioonnee  FFoogglliioo  ddaattii 

2. cliccare sull’intestazione della colonna da modificare 

3. nella scheda HHoommee cliccare sul pulsante AAllttrrii (gruppo RReeccoorrdd) 

4. scegliere LLaarrgghheezzzzaa  ccoolloonnnnee 

5. inserire l’ampiezza desiderata e premere IInnvviioo 
 

PERCORSI ALTERNATIVI 

Per modificare la larghezza di una colonna è possibile utilizzare anche i seguenti due metodi: 

 cliccare con il tasto destro del mouse sull'intestazione e da menu rapido scegliere Larghezza colonne 

 posizionare il mouse sull'elemento separatore di colonna e, quando assume la forma di una freccia a doppia 

punta, cliccare e trascinare fino al punto desiderato, quindi rilasciare. 

Per adattare la larghezza di una colonna al contenuto occorre fare doppio clic sul separatore di colonna. 

 

CREARE UNA RELAZIONE 

Un database si dice relazionale quando è strutturato su più tabelle collegate tra loro mediante relazioni.  

Per creare una relazione fra due tabelle occorre: 

1. chiudere eventuali tabelle aperte 

2. nella scheda SSttrruummeennttii  ddaattaabbaassee, cliccare il pulsante RReellaazziioonnii (gruppo MMoossttrraa//nnaassccoonnddii) 

 

 

 

 

 

 

3. selezionare le tabelle da collegare e cliccare il pulsante AAggggiiuunnggii 

4. chiudere la finestra MMoossttrraa  ttaabbeellllaa  
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5. nella miniatura della tabella Docenti cliccare sul campo IdDocente e, tenendo premuto il dito sul mouse, 

trascinare il mouse sull'omonimo campo della tabella Corsi 

 

 

 

 

6. nella finestra MMooddiiffiiccaa  rreellaazziioonnii che si apre, controllare la 

veridicità dei nomi dei campi correlati e se necessario, 

impostare le opzioni di relazione 

7. mettere il segno di spunta alla casella AApppplliiccaa  iinntteeggrriittàà  

rreeffeerreennzziiaallee se si vuole garantire la consistenza dei dati 

delle tabelle correlate (non si possono inserire i dati della 

tabella a molti se prima non sono stati inseriti i dati della 

tabella a uno; mentre non si possono cancellare i dati della 

tabella a uno se esistono dati correlati nella tabella a molti) 

8. cliccare sul pulsante CCrreeaa per creare la relazione 

 

La relazione creata viene rappresentata con una linea che collega i campi correlati delle due tabelle, alle cui 

estremità sono presenti due simboli che individuano il tipo di relazione creata (nell’esempio precedente è del tipo: 

uunnoo  aa  mmoollttii - a un docente corrispondono più corsi). 

 

Dopo aver inserito le relazioni tra le tabelle, nella visualizzazione dei dati delle 

tabelle aa uunnoo, viene evidenziato all’inizio di ogni riga il carattere ++.  

Cliccando sul ++  vengono visualizzate le righe associate della tabella a molti.  


